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Тема: «Мета і завдання документаційного обслуговування підприємства. 

Основний категоріальний апарат документаційного обслуговування 

підприємства» 

 

Мета: розглянути мету і завдання документаційного обслуговування 

підприємства, визначити роль вивчення дисципліни у практичній діяльності 

діловода. 

 

Дисципліна «Документаційне обслуговування підприємства» є однією 

із основних у процесі 

підготовки кваліфікованих 

робітників за професією 

«Діловод».  

Мета дисципліни — 

поглибити теоретичні, 

практичні та методологічні 

знання здобувачів освіти із 

документаційного 

обслуговування як науки, 

що вивчає сукупність 

документів, необхідних для 

функціонування сучасної установи. Ґрунтовне розуміння фахової роботи із 

пакетом документів сприятиме успішній реалізації функцій управління, 

вирішенню певних управлінських завдань, забезпечить у подальшому 

ефективне функціонування установи.  

Основними завданнями вивчення є:  

– розгляд еволюції та сутності основних концепцій щодо структури 

документаційного обслуговування як науки;  

– розширення уявлень про предмет документознавства у контексті 

дисципліни документаційне обслуговування підприємства співвідношення з 

іншими науковими дисциплінами документально-комунікаційного циклу;  

– висвітлення основних етапів документаційного сервісу як 

дисципліни;  



– поглиблення знань про феномен 

документа як об’єкт документаційного 

обслуговування; 

– узагальнення сучасних 

концептуальних підходів до класифікації 

документа.  

Відповідно до вимог освітньо-

професійної програми здобувачі освіти 

повинні: 

знати:  

– що таке документаційний сервіс, 

теоретичні засади і способи його організації;  

– що таке документаційне обслуговування як наукова дисципліна;  

– зміст поняття документацій не обслуговування;  

– специфіку і засади використання сучасних програм у процесі 

організації документаційного обслуговування в установі.  

вміти:  

– самостійно та вільно орієнтуватися в теоретико-методологічних 

засадах документаційного обслуговування; 

 – обґрунтовувати власну думку щодо дискусійних проблем 

документаційного обслуговування;  

– класифікувати будь-які види документів за сутнісними ознаками їх 

поділу на групи та види. 

 
Основний категоріальний апарат курсу складають поняття: документ, 

документаційний сервіс, установа, інформаційна установа, загальні 

властивості та ознаки документа, поліфункціональність документа, 

документування і комунікативний процес, документаційний сервіс в 

управління документацією, документаційний сервіс в організаційному 



проектуванні установ, документаційний сервіс у процесах розробки, 

прийняття та реалізації управлінських рішень, документаційний сервіс і 

управління якістю, системи електронного документообігу, системи 

управління документообігом, електронний підпис, забезпечення систем 

електронного документообігу, системи обробки інформації, процеси 

електронного узгодження документа.  

Володіння даним категоріальним апаратом дозволить впевнено 

почуватися у сучасному інформаційному середовищі, при виконанні 

посадових обов’язків. Курс сприятиме формуванню фахівця, який не лише 

бере участь у формуванні пакета документів, з яким працює установа, а й 

несе відповідальність за наслідки роботи із документами. 

 

 

Домашнє завдання: 

1. Законспектувати та вивчити викладений матеріал. 

2. Висловіть особисту думку з приводу твердження «Документаційне 

обслуговування підприємства вимагає сучасних підходів та креативних 

діловодів». 

 

 

 

 

Шановні здобувачі освіти! Всі конспекти та домашні 

завдання ви виконуєте у робочих зошитах, які необхідно 

буде здати після закінчення дистанційного навчання. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Усі виконані завдання надсилайте на електронну адресу gr.ev@ukr.net  з підписом у темі 

листа «ПІБ, № групи та назва навчальної дисципліни». 
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